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Тема дипломной работы: «Совершенствование системы адаптации 
персонала в организации ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП». 
В настоящее время происходит существенное изменение подходов к 
управлению персоналом и предприятием в целом. Сотрудник компании не 
рассматривается больше лишь как «винтик» в общей организационной 
системе – он становится важнейшим элементом данной системы, от которой 
зависит эффективность данной системы в целом. Каждый отдельный 
сотрудник рассматривается как личность, обладающая определенным 
потенциалом, который компания должна помочь реализовать.  
Актуальность данной темы заключается в том, что адаптация новых  
сотрудников на рабочем месте является необходимым этапом  управления 
персоналом любой организации. Эффективный процесс адаптации новых 
сотрудников на предприятии имеет высокую степень значимости, как для 
сотрудников, так и непосредственно для организации. 
Для сотрудников значимость системы адаптации заключается в том, 
что эффективная система адаптации способствует: получению полной 
информации, требуемой для эффективной работы;  снижению уровня 
неопределенности и беспокойства; повышению удовлетворенности работой и 
развитие позитивного отношения к учреждению в целом; освоению 
основных норм корпоративной культуры и правил поведения; выстраиванию 
системы взаимодействия с коллегами; получению эффективной обратной 
связи от наставника и линейного руководителя по итогам испытательного 
срока и т.д. 
Значение эффективной системы адаптации для организации 
заключается в: создании механизма оценки профессиональных и 
управленческих компетенций сотрудника и его потенциала по итогам работы 
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в первые месяцы; выявлении недостатков системы подбора, существующей в 
учреждении; развитии управленческих компетенций наставников и линейных 
руководителей; обосновании кадровых решений в отношении как новичка, 
так и наставников после окончания адаптационного периода; повышении 
лояльности сотрудника к работодателю.  
Важность мероприятий по профориентации и адаптации  новых 
сотрудников в нашей стране, к сожалению не достаточно серьезно 
воспринимается кадровыми службами предприятий на протяжении долгого 
периода,  данная ситуация актуальна и на современном этапе. Вопросы 
адаптации персонала, как правило, оцениваются как менее значимые, по 
сравнению, например, с вопросами мотивации, контроля и т.д.  
Такой подход не является правильным, так как отсутствие эффективно 
сформированной системы адаптации приводит к значительным сложностям в 
работе организации: высокой текучести кадров, низкой производительности 
труда сотрудника в период начала работы, низкому уровню лояльности и т.д. 
Говоря об актуальности исследуемой темы, необходимо подчеркнуть, 
что от правильности подбора персонала и эффективности его адаптации в 
значительной степени  зависит эффективность функционирования 
организации в целом. 
Цель данной работы – проанализировать систему адаптации персонала 
в ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП» и разработать мероприятия по 
совершенствованию данной системы. 
Исходя из данной цели, выделены следующие задачи: 
1. Проанализировать теоретические аспекты адаптации персонала. 
2. Дать общую характеристику ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП». 
3. Представить анализ структуры персонала, системы управления ООО 
«КБК КАПИТАЛ ГРУПП». 
4. Представить анализ системы адаптации персонала в ООО «КБК 
КАПИТАЛ ГРУПП». 
 5 
5. Выделить проблемные аспекты в системе адаптации в ООО «КБК 
КАПИТАЛ ГРУПП». 
6. Разработать мероприятия по совершенствованию системы адаптации  
персонала в ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП», выделить нормативно-
правовую базу и оценить его социально-экономическую эффективность. 
Объект исследования – адаптация персонала. 
Предмет исследования в данной работе – система адаптации персонала 
ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП» и направления её совершенствования. 
Теоретические основы исследования представлены научными и 
учебными источниками, нормативно-правовыми документами по 
исследуемой проблематике, также использовались данные 
специализированных периодических изданий (например, журналов 
«Вопросы менеджмента», «Менеджмент сегодня», «Управление персоналом» 
и т.д.), ресурсы Интернет и внутренняя документация предприятия – базы 
исследования. 
Степень разработанности проблемы является высокой, так как данная 
проблематика актуальна и значима как в практическом, так и в 
теоретическом аспектах.  В настоящее время активно обсуждаются 
различные подходы к формированию оптимальной и максимально 
эффективной системы адаптации персонала, разрабатываются практические 
методики в данном направлении. 
В ходе исследования организации мы следовали следующим 
методологическим принципам: 
- системный подход, означающий исследование конкретного объекта 
как системы, включающей в себя все составные элементы или 
характеристики организации как системы, т.е. характеристики «входа», 
«процесса» и «выхода»; 
- функциональный подход, который означает исследование функций 
управления, обеспечивающих принятие управленческих решений заданного 
уровня качества при минимальных затратах на управление или производство; 
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- общегосударственный подход к оценке результатов управленческой 
деятельности и затрат на содержание аппарата управления; 
- творческий подход для поиска наиболее экономичного и 
эффективного варианта совершенствования системы управления. 
Методы исследования. При написании данной работы применялись как 
общенаучные методы (синтез, анализ, дедукция), так и специфические 
(анализ литературных источников, описательный, сравнительный, контент-
анализ, графический, опрос и т.д.). 
Теоретическая значимость данной работы заключается в значительном 
обобщении теоретического материала относительно проблемы адаптации 
персонала на современном этапе развития системы управления. 
Практическая значимость данной работы заключается в разработке 
рекомендаций, направленных на совершенствование системы адаптации 
персонала, которые могут быть применены как в исследуемой компании, так 
и в любой другой аналогичного профиля.  
Структура работы обусловлена целью и задачами исследования, 
обеспечивает логическую последовательность в изложении его результатов и 
состоит из введения, двух глав, заключения,  семидесяти девяти  источников 
и литературы и одного приложения. Текст работы проиллюстрирован 
шестью рисунками и пятнадцатью таблицами. 
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ГЛАВА 1. АНАЛИЗ СИСТЕМЫ АДАПТАЦИИ ПЕРСОНАЛА В ООО 
«КБК КАПИТАЛ ГРУПП» 




Представим данные по организации: 
Адрес: г. Екатеринбург, БЦ «Суворов», ул. Радищева 6а, оф. 601. 
Телефон: +7 (343) 287-31-99  
E-mail: help@kbkc.ru 
Часы работы: ПН-ПТ 09:30-18:30,  
СБ-ВС - Выходные 
ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП» - коммерческая компания, которая 
предоставляет услуги кредитного брокера.  В качестве дополнительных услуг 
данная компания предоставляет услуги консалтинга (управленческого, 
кадрового, финансового, юридического).  
Кредитный брокер – это консультант, помогающий будущему 
заёмщику в выборе и оформлении кредита в банке. 
С помощью кредитного брокера процедура получения кредита будет 
осуществляться намного качественнее, быстрее, а иногда и выгоднее. 
Кредитные брокеры являются участниками финансового рынка, которые 
действуют на, так называемом, рынке кредитного брокериджа, выступая 
посредниками между банком и заемщиком (соблюдая интересы заемщика). 
Само понятие брокеридж означает вознаграждение за проделанную 
работу. Рынок кредитного брокериджа представляет собой рынок, на 
котором функционируют разнообразные организации, предлагающие свою 
высококвалифицированную помощь потенциальным заёмщикам в получении 
кредитов.  
Схема работы следующая: 
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- коммерческие банки рекламируют разнообразные предложения 
кредитных программ; 
- будущий заемщик обращается за помощью к кредитному брокеру 
(или брокерскую контору), который в курсе всех банковских кредитных 
программ; 
- клиент и брокер подписывают договор о сотрудничестве, в котором 
обязательно должен указывать размер вознаграждения (процент от суммы 
кредита либо фиксированная сумма); 
- кредитный брокер, ознакомившись с информацией о финансовом 
состоянии клиента и выслушав его пожелания, выбирает наиболее 
подходящий банк и оптимальную кредитную программу. Оказывает 
содействие будущему заёмщику в правильном составлении всех 
необходимых документов; 
- после сбора полного пакета документов, брокер подает их в банк для 
рассмотрения и предварительного решения о выдаче кредита; 
- в случае положительного ответа банка, подготавливается кредитный 
договор, который впоследствии подписывается между заемщиком и банком; 
- после подписания договора о выдаче кредита, клиент получает 
кредит наличными в кассе или на кредитную карту. 
- кредитный брокер получает от заемщика свой гонорар в виде 
процента от кредита или фиксированной суммы. 
Кредитный брокер персонально подходит к каждому клиенту и 
учитывая все нюансы и трудности выбирает наиболее правильный вариант 
решения ситуации. 
Как кредитный брокер ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП» работает в 
сфере кредитования с 2010 года. В 2014 году компания расширила 
ассортимент своих услуг за счет предоставления широкого спектра 
консалтинговых услуг.  
Услуги ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП»:  
 Потребительские кредиты. 
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 Бизнес-кредиты. 
 Защита прав потребителей в Екатеринбурге. 
 Автокредиты (автокредитование). 
 Ипотека. 
 Проверка кредитной истории. 
 Защита прав заёмщика от «КБК капитал». 
 Страховки (автострахование). 
 Управленческий консалтинг. 
 Кадровый консалтинг. 
 Финансовый консалтинг. 
 Юридический консалтинг (предоставление юридических услуг). 
Многолетний опыт работы с банками - партнерами позволяет доводить 
рассматриваемой компании до положительного результата своих клиентов 
даже в самых сложных ситуациях.  
Компания позиционирует себя следующим образом:  
«Компания ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП» предоставляет широкий 
спектр услуг в сфере кредитования, страхования, юриспруденции, и 
финансового консалтинга. 
Богатый опыт в работе с региональным и федеральными банками 
позволяет решать даже самые сложные задачи в сфере кредитования, где на 
первый взгляд найти решение не представляется возможным. 
Партнеры компании в банках гарантируют удобство и прозрачность 
каждой сделки, а так же лояльность и приоритетность при рассмотрении 
заявок  клиентов ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП. 
Опытные аналитики компании знают действующую конъюнктуру в 
банковской сфере, что позволяет всегда понимать какие предложения на 
данный момент имеют максимальную актуальность и наиболее выгодны для 
клиентов. 
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Многолетний опыт работы и хорошая репутация компании в банках – 
партнерах позволяет получить кредит в Екатеринбурге для клиентов с 
испорченной кредитной историей и другими нестандартными проблемами». 
ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП» как ипотечный брокер работает со 
своими клиентами без предоплаты, ориентируясь исключительно на 
положительный результат для клиента в плане получения кредита. Услуги 
компании оплачиваются только при условии положительного решения ос 
стороны банковских структур.  
Средний срок работы с поступающей в ООО «КБК КАПИТПЛ 
ГРУПП» заявкой – от 1 до 5 дней, в особо сложных случаях время работы с 
заявкой клиента может увеличиваться. 
Комиссия ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП» составляет от 5% до 10% от 
суммы полученного кредита. При этом компания стремится уменьшить (в 
идеале – полностью убрать) все страховки, чтобы сделать кредит 
максимально выгодным для клиента. 
ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП» позиционирует свои услуги не только 
как помощь в получении кредита, но и помощь в том, чтобы найти для 
клиентов максимально выгодный кредит. 
В настоящее время данная сфера (кредитный брокеридж) достаточно 
активно развивается, поэтому на рынке г. Екатеринбурга есть и другие 
компании, работающие в данной сфере. Можно выделить следующих 
конкурентов ООО «КБК КАПИТАЛЛ ГРУПП»: 
1. ООО «Юнион». 
2. ООО «Финансовая компания «Партнер». 
3. ООО «ЦентрКредит». 
4. ООО «Бюро финансовой помощи». 
5. ООО «Национальный кредит». 
6. Компания «Прогресс». 
7. ООО «Формула кредита». 
8. ООО «КБ «Одобрение66». 
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9. ООО «КБ «Аспект». 
10. ООО «Финклуб». 
11. ООО «Частные кредиторы». 
12. Компания «ТендерХелп». 
13. ООО «Финансовые решения». 
14. ООО «КБ «Содействие» и другие компании. 
Всего в г. Екатеринбург представлено более 20 компаний, 
занимающихся услугами финансового брокериджа. 
Рассмотрим процедуру взаимодействия ООО «КБК КАПИТАЛЛ 
ГРУПП» с клиентами:  
1. Клиенту посещает офис компании. 
2. Клиент заполняет общую анкету. 
3. С клиентом заключается договор (без какой-либо оплаты). 
4. Клиент предоставляет имеющиеся документы. 
5. Специалисты компании осуществляют взаимодействие с банками и 
уведомляют клиента о выбранных банках и проделанных усилиях. 
6. Специалисты компании составляют и предоставляют клиентам список 
вопросов, который будет им задан со стороны службы безопасности банка. 
7. Клиент ждет звонка из банка. 
8. После одобрения клиент приезжает на подписание договора 
непосредственно в банк и оплачивает комиссию компании (после получения 
кредита). 
При первом визите в офис ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП» клиенту 
достаточно предоставить паспорт, остальные документы клиент может 
выслать позднее в отсканированном виде. 
Оптимальным вариантом является предоставление клиентом полного 
списка документов, в которых входят: 
1. Паспорт. 




5. Водительское удостоверение. 
6. ИНН. 
7. Копия трудовой книжки, заверенная работодателем. 
Но компания работает с заемщиками с любым комплектом документов 
и стремится добиться максимального результата в любой ситуации. 
В рамках дальнейшего взаимодействия возможно заполнение справок 
по форме банков. 
В ряде случаев количество предоставленных документов может влиять 
не только на решение о выдаче / не выдаче кредита, но и на уровень 
процентной ставки по кредиту и другие условия кредитования. Поэтому 
сотрудники ООО «КБК КАПИТАЛЛ ГРУПП» ориентируют своих клиентов 
на предпочтительное предоставление максимального объема документов. 
На данный партнёрами ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП» являются 
более 47 банков Г. Екатеринбург. 
Отдел аналитиков отслеживает все изменения и предложения банков-
партнёров для того, чтобы компания   могли предложить максимально 
комфортные условия  своим клиентам.   
После предварительного анализа заёмщика, специалист начинает 
подбор банков. При выборе банков специалист всегда руководствуется 
желанием сделать максимально выгодный кредит с  минимальным 
ежемесячным платежом. Также важна вероятность одобрения в выбранном 
банке, ведь каждый отказ фиксируется в кредитной истории и может стать 
причиной отказов в других банках. 
Заявки отправляются только при полной уверенности в том, что все 
требования соблюдены и заявка будет рассмотрена сотрудниками банка. 
Все заявки отправляются одновременно - в один день. После чего 
клиентам сообщается сумма на которую подавались заявки и обговариваются 
вопросы, которые будут заданы сотрудниками банка во время контрольного 
звонка. 
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ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП» оказывает услуги клиентам не только 
на базе офиса, но и дистанционно, в таком случае от клиентов требуются 
сканы необходимых документов и заполнение анкеты в электронном виде. 
Клиенту требуется подойти в офис уже перед отправкой документов в банки, 
чтобы заключить договор. 
Далее обратимся к анализу финансовых результатов ООО «КБК 
КАПИТАЛ ГРУПП». В таблице 1 представлена динамика финансовых 
результатов предприятия.  
 









в 2018 г. к 
2016 г. 
Изменение в 
2018 г. к 
2017 г. 
Выручка  2029466 769084 3062564 1033098 2293480 
Себестоимость 1893852 631848 2887208 993356 2255360 
Валовая прибыль 135614 137236 175356 39742 38120 
Прибыль от продаж 23657 6314 31425 7768 25111 
Чистая прибыль  10218 3530 6975 -3243 3445 
Валовая рентабельность, % 6,7 17,8 5,7 -1 -12,1 
Рентабельность продаж, % 1,2 0,8 1 -0,2 0,2 
Рентабельность по чистой 
прибыли, % 0,5 0,5 0,2 -0,3 -0,3 
 
На формирование финансового результата в 2018 г. предприятия 
повлияли следующие факторы:  
- увеличение покупательского спроса на услуги;  
- улучшение качества обслуживания покупателей;  
- совершенствование структуры управления;   
- повышение активности рекламной и маркетинговой деятельности. 
Существенным фактором для компании являлось также удешевление и 
доступность привлекаемых кредитных ресурсов. В 2017 году предприятие не 
привлекало заемных средств. 
Проанализируем имущественное состояние предприятия (таблица 2). 
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Таблица 2. Вертикальный и горизонтальный анализ актива баланса 
предприятия, тыс. руб. 
Наименование 
показателя 
2016 год 2017 год 2018 год 
Темп прироста 




руб. % тыс. руб. % 2016 г. 2017 г. 
Внеоборотные 
активы, в т.ч.: 91562 36 101598 33 94153 44 2,8 -7,3 
Основные средства  91139 36 101188 33 93617 44 2,7 -7,5 
Отложенные 
налоговые активы и 
прочие 
внеоборотные 
активы  418 0 406 0 533 0 27,5 31,3 
Оборотные активы, 
в т.ч.: 164428 64 205431 67 119425 56 -27,4 -41,9 
Запасы  26590 10 43754 14 38072 18 43,2 -13,0 
Дебиторская 
задолженность 122502 48 149889 49 70253 33 -42,7 -53,1 
Финансовые 
вложения и 
денежные средства  12569 5 6952 2 5892 3 -53,1 -15,2 
Прочие оборотные 
активы  2767 1 4836 2 5208 2 88,2 7,7 
Итого  255990 100 307029 100 213578 100 -16,6 -30,4 
 
На основе таблицы 2, можно сделать вывод, что на протяжении всего 
периода исследованная наблюдается  снижение имущества предприятия с 
2016 г. до 2018 г. оно сократилось на 16,6%. 
На протяжении всего периода исследования наблюдается рост запасов 
предприятия на 43,2%. Это в первую очередь объясняется проводимой 
работой предприятия по расширению ассортимента и складского комплекса. 
В структуре предприятия произошли негативные изменения: выросла 
доля запасов с 10% в 2016 г. до 18% в 2018 г.; сократилась доля денежных 
средств с 5% в 2016 г. до 2% в 2018 г.  
Но в тоже время произошли позитивные изменения: сократилась доля 
дебиторской задолженности с 48% в 2016 г. до 33% в 2018 г.   
Несмотря на то, что доля дебиторской задолженности сократилась, все 
же она осталась на высоком уровне, что является недостатком структуры 
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имущества предприятия и свидетельствует о зависимости предприятия от 
клиентов. В целом можно сделать вывод, что структуре имущества 
предприятия свидетельствует о невысоком уровне платежеспособности.  
Для более объективной оценки имущественного положения 
предприятия необходимо проанализировать источники его формирования 
(таблица 3). 
 
Таблица 3. Вертикальный и горизонтальный анализ пассива баланса 
предприятия, тыс. руб. 
Наименование 
показателя 
2016 год 2017 год 2018 год 
Темп прироста 













Собственный капитал  94861 37 99349 32 106324 50 12,1 7,0 
Долгосрочные 
обязательства  43 0 26 0 10 0 -76,7 -61,5 
Краткосрочные 
кредиты и займы  27129 11 0 0 0 0 -100,0 - 
Кредиторская 
задолженность 132116 52 205458 67 104597 49 -20,8 -49,1 
Оценочные 
обязательства и 
прочие обязательства  1841 1 1766 1 2647 1 43,8 49,9 
Итого  255990 100 307029 100 213578 100 -16,6 -30,4 
 
К 2018 г. наблюдается положительные тенденции: собственный 
капитал увеличился на 12,1%, кредиторская задолженность снизилась на 
20,8%, но при этом сильно упали долгосрочные обязательства на 76,7%.  
Несмотря на то, что доля кредиторской задолженности сократилась, 
она осталась на высоком уровне - 49% в 2018 г. 
Основным источником формирования имущества предприятия 
является кредиторская задолженность, что свидетельствует о не высоком 
уровне финансовой устойчивости. Доля собственного капитала выросла с 
37% в 2016 г. до 50% в 2018 г., и достигла уровня рекомендуемого значения, 
что свидетельствует о независимости предприятия от кредиторов. 
Далее проанализируем платежеспособность предприятия (таблица 4). 
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в 2018 г. к 
2016 г. 
Изменение 




ликвидности  0,2 0,079 0,034 0,055 -0,024 0,021 
Коэффициент 
промежуточного 
покрытия 1 0,848 0,723 0,655 -0,193 -0,068 
Коэффициент текущей 
ликвидности  2 1,033 0,991 1,114 0,081 0,123 
 
На основе таблицы, можно сделать вывод, что ни один из показателей 
не удовлетворяет нормативным значениям, что свидетельствует о низком 
уровне платежеспособности предприятия. Предприятие не обладает 
средствами, для покрытия краткосрочных обязательств. 
Далее проанализируем показатели финансовой устойчивости 
предприятия (таблица 5). 
 









2018 г. к 2016 г. 
Излишек/ недостаток собственных 
средств формирования запасов -23291 -46003 -25901 -2610 
Излишек/ недостаток собственных 
средств и долгосрочных обязательств 
формирования запасов -23248 -45977 -25891 -2643 
Излишек/ недостаток общей величины 
средств формирования запасов  137838 161247 81353 -56485 





На протяжении всего периода исследования финансовое состояние 
предприятия является неустойчивым, предприятие испытывает недостаток 
собственных средств и долгосрочных обязательств для формирования 
запасов.   
В таблице 6 представлена динамика показателей оборачиваемости. 
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Таблица 6. Динамика показателей оборачиваемости 
Наименование показателя 2016 г. 2017 г. 2018 г. 
Темп прироста 
в 2018 г. в % к 
2016 г. 2017 г. 
Выручка, тыс. руб.  2029466 769084 3062564 50,90 298,21 
Среднегодовая стоимость 
оборотных средств, тыс. руб.  164195 184929,5 162428 -1,1 -12,2 
Среднегодовая стоимость запасов, 
тыс. руб.  30580,5 35172 40913 33,8 16,3 
Среднегодовая стоимость 
дебиторской задолженности, тыс. 
руб.  119811 136195,5 110071 -8,1 -19,2 
Среднегодовая стоимость 
кредиторская задолженность, тыс. 
руб.  164175,5 168787 155027,5 -5,6 -8,2 
Коэффициент оборачиваемости  
Оборотных активов 12,4 4,2 18,9 52,5 353,4 
Запасов 66,4 21,9 74,9 12,8 242,3 
Дебиторской задолженности 16,9 5,6 27,8 64,3 392,7 
Кредиторской задолженности 12,4 4,6 19,8 59,8 333,6 
Длительность оборота, дни 
Оборотных активов 30 88 19 -34 -78 
Запасов 5 17 5 -11 -71 
Дебиторской задолженности 22 65 13 -39 -80 
Кредиторской задолженности 30 80 18 -37 -77 
 
Анализируя таблицу 6, можно сделать вывод, что показатели 
оборачиваемости показали положительную динамику. Длительность 
оборачиваемости дебиторской задолженности существенно снизилась до 13 
дней в 2018 г., длительность оборота кредиторской задолженности составила 
18 дней, следовательно, можно сделать вывод, что кассовых разрывов на 
предприятии не наблюдается.  
Таким образом, можно сделать вывод, что увеличение 
оборачиваемости оборотных средств является положительным моментом и 
свидетельствует о снижении потребности в них.  
В целом по итогам анализа можно сделать вывод, что финансовое 
положение предприятия не является устойчивым.  
Далее обратимся к анализу структуры персонала  и системы 
управления ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП». 
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В данном параграфе представим анализ персонала и системы 
управления ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП». 
Прежде всего, дадим характеристику организационной структуре 
компании и рассмотрим деятельность структурных подразделений компании 
(рисунок 1). 
В ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП» во главе компании стоит директор, в 
его руках сосредотачиваются все функции управления. Он осуществляет 
единоличное руководство над подчиненными ему сотрудниками компании. 
Штат сотрудников организации составляет 26 человек: 
На рисунке 1 представлена организационная структура компании  ООО 
«КБК КАПИТАЛ ГРУПП». 
Во главе компании находится директор, который делегирует 
полномочия своим заместителям: руководителям отделов (отдел кредитных 
брокеров, консалтинговое подразделение, отдел автострахования), также в 
его подчинении находятся три специалиста: HR-менеджер, бухгалтер и офис-
менеджер. 
Директор осуществляет общее руководство компанией, координацию 
деятельности всех подразделений через своих заместителей, является 
представителем компании во внешней среде. 
Руководитель отдела кредитных брокеров и аналитиков курирует 
деятельность кредитных брокеров и аналитиков, то есть отвечает за вопросы 
предоставления основной услуги компании. 
 Руководитель консалтингового подразделения курирует деятельность 
консультантов (по кадровым вопросам, по финансовым вопросам, по 
управленческому консалтингу, по юридическим вопросам). 
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Руководитель отдела автострахования курирует деятельность 
специалистов по автострахованию. 
Сотрудники данных отделов починяются непосредственно 
руководителям своих отделов и затем – непосредственно директору 
компании. 
Такие специалисты как HR-менеджер, бухгалтер, офис-менеджер 
работают вне каких-либо отделов и подчиняются непосредственно 
директору. 
Деятельность по адаптации персонала (как и другие функции в области 
управления персоналом) находятся в ведении HR-менеджер, который 
занимается всеми кадровыми вопросами в компании (при этом вопросами 


















































































Вопросы охраны, клининга, рекламы и маркетинга ввиду небольших 
размеров компании отданы на аутсорсинг.  
Организационная структура рассматриваемой организации носит 
линейно-функциональный характер. 
Достоинства данной структуры: 
- освобождение линейных руководителей от решения многих вопросов, 
связанных с планированием финансовых расчетов, материально-техническим 
обеспечением и др.;  
- построение связей «руководитель — подчиненный» по иерархической 
лестнице, при которых каждый работник подчинен только одному 
руководителю.  
Недостатки данной структуры: 
- каждое звено заинтересовано в достижении своей узкой цели, а не 
общей цели фирмы;  
- отсутствие тесных взаимосвязей и взаимодействия на горизонтальном 
уровне между производственными подразделениями;  
- чрезмерно развитая система взаимодействия по вертикали. 
При этом в целом организационная структура компании соответствует 
её целям и задачам и может быть определена как эффективная. 
В таблице 7 представим численность сотрудников по каждой 
должности. 
 
Таблица 7. Численность сотрудников по должностям 
Должность Число сотрудников 
Директор 1 












Кредитные брокеры 5 
Аналитики 2 
Консультанты по кадровым вопросам 2 
Финансовые консультанты 2 
Специалисты в области управленческого 
консалтинга 
2 
Юристы - консультанты 2 
Специалисты по автострахованию 4 
Всего 26 
 
Далее обратимся к анализу структуры и динамики персонала. 
Далее обратимся к структуре и динамике персонала организации. В 
таблице 8 представлены основные данные, характеризующие структуру и 
динамику персонала ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП» с 2016 по 2018 гг. 
 
Таблица 8. Характеристика персонала ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП». 
№ п/п Показатель 2016 2017 2018 
1 Численность 20 24 26 
2 Средний возраст 24 24 26 
3 Средний стаж работы 4 4 3 
 
На данный момент в центре работают 26 человек, из них 12 женщин и 
14 мужчин, то есть по гендерному признаку персонал компании разделен 
практически поровну пополам. 
С 2016 по 2018 год число сотрудников увеличилось на  6 человек, за 
этот период наблюдается постоянный рост численности персонала, что 
объясняется достаточно активным развитием исследуемой компании, а также 
– введением новых услуг – услуг консалтинга. 
Средний возраст персонала – 26 лет, то есть основной контингент 
компании – молодые сотрудники. Средний стаж работы на 2018 год – 3 года, 
по сравнению с 2016 – 2017 гг. наблюдается некоторое снижение среднего 
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стажа работы (на 1 год), что может быть детерминировано недостатками в 
системе адаптации. 
На рисунке 2 представлено распределение персонала по половому 
признаку в ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП». 
 
 
Рис.2. Распределение персонала по половому признаку в ООО «КБК 
КАПИТАЛ ГРУПП». 
 
Преимущественное значение в анализе персонала имеет 
характеристика персонала по уровню образования. Данные по уровню 




Рис.3. Уровень образования персонала в ООО «КБК КАПИТАЛ 
ГРУПП» 
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Уровень образования персонала достаточно высок, значительную долю 
составляют работники, имеющие высшее профессиональное образование 
(65%). Высокий образовательный уровень сотрудников организации 
определяется спецификой деятельности данной организации. 




Рис.4. Возрастной состав персонала в ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП». 
 
Анализ возрастной структуры (рис. 4) показал, что самую большую 
долю составляют работники, возраст которых составляет от 20 до 30 лет  – 
73%. 
 Вторая по численности группа это работники от 31 до 40 лет – 19% 
В настоящее время в центре делается упор на привлечение молодых 
специалистов.  
Движение персонала в ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП»  представлено 
в таблице 9. 
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Таблица 9. Движение персонала ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП» 





20 24 26 
Принято на работу 11 11 16 
Уволено с работы в 
том числе по 
причинам: 
8 9  5 








- - - 
Призыв на военную 
службу 








20 24 26 
Коэффициент 
текучести кадров 
40 37,5 19,23 
 
Представим как рассчитывался коэффициент текучести кадров:  
Ктек.кадров = (число уволенных за период /среднесписочную численность 
сотрудников)*100%. 
Коэффициент текучести кадров (расчет): 
За 2016 год: (8 чел. / 20 чел.)*100% = 40%. 
За 2017 год: (9 чел. / 29 чел.)*100% = 37,5%. 
За 2018 год: (5 чел. / 26 чел.)*100% = 19,23%. 
Проанализируем уровень текучести кадров в организации: по 
сравнению с предыдущим периодом он снизился и составил в 2018 году 
19,23%. Несмотря на снижение показателя текучести кадров, полученное 
значение все же является высоким (нормативное значение, предполагающее 
«естественную текучесть» составляет не более 3-4%). 
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Естественная текучесть  способствует своевременному обновлению 
коллектива и не требует особых мер со стороны руководства и кадровой 
службы. Излишняя же текучесть вызывает значительные экономические 
потери, а также создает организационные, кадровые, технологические, 
психологические трудности.  
Как видно из данных таблицы, большая часть уволенных приходится 
на статью: «не прошедшие испытательный срок».  
Таким образом, мы можем видеть, что проблема текучести кадров для 
рассматриваемой организации актуальна. Кроме того, очевидно, что 
важнейшая проблема высокого уровня текучести кадров – недостатки в 
системе адаптации, введения нового сотрудника в должность, так как 
основная часть увольняющихся – это те, кто не прошел испытательный срок.  
 Обратимся к анализу системы управления персоналом в ООО «КБК 
КАПИТАЛ ГРУПП». 
В ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП» управление персоналом 
осуществляет HR-менеджер.  
Должностные обязанности HR-менеджера: 
 Выполняет работу по комплектованию компании кадрами требуемых 
профессий, специальностей и квалификации.  
 Принимает участие в работе по подбору, отбору, расстановке кадров.  
 Проводит изучение и анализ должностной и профессионально-
квалификационной структуры персонала предприятия и его подразделений, 
установленной документации по учету кадров, связанной с приемом, 
переводом, трудовой деятельностью и увольнением работников, результатов 
аттестации работников и оценки их деловых качеств с целью определения 
текущей и перспективной потребности в кадрах, подготовки предложений по 
замещению вакантных должностей и созданию резерва на выдвижение.  
 Участвует в изучении рынка труда для определения источников 
удовлетворения потребности в кадрах, установления и поддержания прямых 
связей с учебными заведениями (в случае необходимости). 
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 Принимает участие в работе по адаптации вновь принятых работников.  
 Участвует в подготовке предложений по развитию персонала, 
планированию деловой карьеры, обучению и повышению квалификации 
кадров, а также в оценке эффективности обучения.  
 Анализирует состояние трудовой дисциплины и выполнение работниками 
правил внутреннего трудового распорядка, движение кадров, участвует в 
разработке мероприятий по снижению текучести и улучшению трудовой 
дисциплины.  
 Контролирует своевременное оформление приема, перевода и увольнения 
работников, выдачу справок об их настоящей и прошлой трудовой 
деятельности, соблюдение правил хранения и заполнения трудовых книжек, 
подготовку документов для установления льгот и компенсаций, оформления 
пенсий работникам и другой установленной документации по кадрам, а 
также внесение соответствующей информации в банк данных о персонале 
предприятия.  
 Составляет установленную отчетность. 
Кадровым делопроизводством в ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП» 
занимается офис-менеджер. В его обязанности входит: 
- прием на работу 
- учет рабочего времени 
- ведение документооборота по кадровым процедурам: переводы, учет 
больничных листов, отстранения, увольнения и т.п. 
Анализ организации управления персоналом представлен в таблице 10. 
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Таблица 10. Анализ организации управления персоналом 
Область УП Недостатки Результаты Следствия 
Формирование 
персонала 
1. Ответственный за 
подбор персонала 
появился относительно 
недавно, в связи с 
приемом в штат HR-
менедежра. 




оцениваются в критериях 















1. Отсутствуют стандарты 
исполнения работы; 
2. Обучение проводится от 
случая к случаю; 
3. Перераспределение 
персонала производится 
во внеплановом порядке; 
4. Система оплаты труда 
не имеет компонентов, 
стимулирующих рост 
результатов труда. 



























Системная работа по 
развитию персонала не 
проводится: отсутствуют 
стратегические аспекты в 
работа по УП, при оценке 





необходимости в текущем 
периоде, кадровое 
планирование не 
осуществляется и т.д. 
Низкая способность 

























Данные таблицы 10 свидетельствуют о том, что в системе управления 
персоналом в ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП» имеется ряд существенных 
недостатков. В рамках данной работы нас интересует такой аспект как 
адаптация – из таблицы очевидно, что проводимой работы по адаптации 
персонала недостаточно, данная работа в настоящее время является 
фрагментарной. 
Более подробно работу по адаптации персонала и проблемы в рамках 









Говоря о системе адаптации и её использовании в ООО «КБК 
КАПИТАЛ ГРУПП», мы можем выделить следующее: как таковой системы 
адаптации на предприятии ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП»  нет. Процесс 
адаптации, как правило, должен начинаться непосредственно в отделе кадров 
при приеме и оформлении на работу.   
В рассматриваемой организации отдел кадров отсутствует, но и 
специалистами, осуществляющими кадровую работу (HR-менеджер, офис-
менеджер) данная работа практически не проводится, точнее, осуществляется 
минимально. 
Из двух представленных специалистов по работе с кадрами в ООО 
«КБК КАПИТАЛ ГРУПП», работа по адаптации персонала – это функционал 
HR-менеджер, именно он должен заниматься вопросами оценки 
существующей в организации системы адаптации, формирование системы 
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адаптации с учетом всех потребностей организации, её внедрением и 
контролем качества адаптации на каждом этапе работы компании. 
В настоящее время контроль за ходом процесса адаптации со стороны 
HR-менеджер не проводится.  
Рассмотрим те «адаптационные моменты», которые присутствуют в 
ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП», так как говорить о сложившейся системе 
адаптации мы не можем. 
На стадии ознакомления вновь принятого работника линейный 
руководитель (при его отсутствии – непосредственно директор или 
HR-специалист) знакомит с его обязанностями и требованиями, которые к 
нему предъявляет организация, с коллегами, правилами поведения в 
коллективе и т.д. 
 Отсутствие процедур ознакомления сотрудника с компанией 
(иерархией внутренних структурных подразделений, общими правилами 
принятия решений в компании, правилами внутреннего трудового 
распорядка, философией компании и т. д.) делает процесс «вхождения» 
нового сотрудника в организацию более длительным  и сложным. 
Наставничество так же не развито, и адаптироваться новичку в новых 
трудовых условиях помогают сотрудники (но этого может и не происходить 
в силу определенных социально-психологических причин – не понравился 
новый сотрудник, высокая загруженность своими функциями и т.д.). 
Проблемным моментом в системе управления и адаптации ООО «КБК 
КАПИТАЛ ГРУПП» является отсутствие изучения обратной связи от 
уходящих сотрудников. Как правило, максимум, что делается, – сбор анкет. 
Это очень важный момент. Необходимо проведение интервью и заполнение 
анкеты, для того, чтобы понять, что нужно изменить в адаптации вновь 
поступающих сотрудников, чтобы выявлять неподходящих сотрудников на 
входе в компанию или выявить системную проблему в компании. 
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Никакого внутреннего документа, регламентирующего процесс 
адаптации в ОО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП» нет, никаких алгоритмов или 
стандартов данной деятельности также не разработано.  
Как уже было сказано, минимальные действия по адаптации 
сотрудника в организации предпринимаются. 
Моменты по адаптации сотрудников связаны с принятием нового 
сотрудника на работу и включают следующие этапы:  
1. Оценка уровня подготовленности нового сотрудника. Оценка 
происходит путем тестирования сотрудника по вопросам его будущей 
профессиональной деятельности. На основе данных оценки принимается 
решение о дальнейшем взаимодействии с новым сотрудником (но этот этап 
связан ещё с отбором сотрудников). 
2. Ориентация - практическое знакомство нового работника со своими 
функциональными обязанностями и требованиями, которые к нему 
предъявляются со стороны организации.  
Это, как правило, делает линейный руководитель, но он знакомит 
нового сотрудника только с непосредственными обязанностями, не 
рассказывая о компании, её истории, ценностях, корпоративной культуре, 
месте компании на рынке и т.д. 
3. Непосредственная адаптация. Этот этап состоит в  приспособлении 
нового сотрудника к своему статусу и  обусловливается его включением в 
межличностные отношения с коллегами. 
На этом этапе в рассматриваемой организации новый сотрудник 
оказывается «предоставлен сам себе», это этап его самостоятельного 
вхождения в организацию.  
Несмотря на то, что на данном этапе сотрудник испытывает 
значительные сложности – отсутствует выделенный организацией человек, к 
которому новичок мог бы обратиться за помощью или советом. Иногда 
новичок самостоятельно находит такого сотрудника среди своих коллег, а 
иногда этого сделать не получается – в этом случае велика вероятность, что 
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сотрудник «не задержится» в организации, не пройдет испытательный срок, 
либо сам покинет организацию в течение испытательного срока. Все это 
приводит к повышению текучести кадров в организации.  
4. Функционирование. Этим этапом завершается процесс адаптации, он 
характеризуется постепенным преодолением производственных и 
межличностных проблем и переходом сотрудника к стабильной работе. Но 
не каждый сотрудник, во-первых, приходит к данному этапу (ряд сотрудник 
увольняются раньше), во-вторых, у многих новичков переход к данному 
этапу сильно затягивается, что негативно сказывается на производительности 
их труда, выполнении ими своего функционала и, как правило, их работе. 
Но, повторимся ещё раз, разработанной программы адаптации 
персонала в организации нет. У нового сотрудника даже отсутствует 
возможность познакомиться со всеми нормативно-правовыми документами, 
регламентирующими деятельность организации, внутренними 
корпоративными разработками и т.д., так как в рассматриваемой организации 
в ходе адаптации нового сотрудника этому не уделяется внимания. 
В 2017 году из ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП» были уволены 
(уволились) 5 сотрудников, рассмотрим причины их увольнения более 
подробно: 
 2 человека уволились по собственному желанию. 
 3 человека были уволены, так как не прошли испытательный срок. 
Два уволенных по собственному желанию сотрудников обозначили 
следующие причины увольнения: 
1. Не видел перспектив карьерного роста и самореализации в данной 
организации. 
2. Было очень сложно «влиться» в данную компанию, тяжело работать, так 
как не ощущал поддержки ни от руководства, ни от коллег. 
Как мы можем видеть, первая причина косвенно указывает на 
несовершенство системы адаптации персонала, вторая – прямо указывает на 
данное несовершенство.  
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В идеале, уже в рамках адаптационного процесса, у вновь принятого 
сотрудника должно появиться понимание того, как он может 
профессионально развиваться в данной организации, выстраивать свою 
профессиональную карьеру. 
Если после прохождения адаптационного процессе у сотрудника не 
появилось такого понимания – значит, процесс адаптации был не 
эффективен. 
Еще ё большей степени о неэффективности процесса адаптации в ООО 
«КБК КАПИТАЛ ГРУПП» свидетельствует вторая причина: сотрудник 
прямо сказал о том, что ему сложно выполнять свой функционал, так как в 
рамках «адаптационного процесса» (мы сознательно ставим его в кавычки, 
так как данный процесс практически отсутствует) он не получил 
необходимых знаний, навыков, практического опыта, необходимого для 
эффективной реализации собственного функционала. Также данный 
работник подчеркнул, что не ощущал поддержки в процессе адаптации и 
после его прохождения от других сотрудников (руководства и коллег), это 
означает, что в ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП» отсутствует практика 
помощи и поддержки новых сотрудников не только на формальном уровне, 
но и на неформальном. 
Три другие сотрудника, которые также были уволены в 2017 году – не 
прошли испытательный срок (то есть были уволены по инициативе 
организации). 
Данные сотрудники оценивали такое положение дел как «закономерное 
следствие практического отсутствия системы адаптации», все три уволенных 
сотрудника сказали о том, что компания не предприняла необходимых 
усилия для введения их в должность, а сами они не смогли разобраться в 
своём функционале и начать эффективную деятельность в компании. 
Все три сотрудника высказали предположение, что если бы им была 
оказана необходимая поддержка в процессе адаптации – они смогли бы 
«войти» в компанию и успешно в ней работать. 
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Таким образом, уволенные из компании сотрудники оценивают 
процесс адаптации как неэффективный. 
Также нами были выявлены субъективные впечатления от процесса 
адаптации новых сотрудников (поступивших в компании, в течение 2017 – 
2018 гг.), поскольку данные впечатления достаточно сходны между собой – 
мы представим их в обобщенном виде: 
Все сотрудники говорили о том, что чувствовали себя «потерянными», 
«ненужными» в процессе адаптации, что для них было проблемой получить 
ответы на необходимые им вопросы.  
Все сотрудники сказали о том, что адаптационные меры были очень 
фрагментарными, что им был предоставлен минимум информации, 
необходимый для реализации профессиональных функций (при этом даже с 
полученной информацией в данном объеме новым сотрудникам было очень 
сложно начать реализовывать свои функции). 
Все сотрудники сказали о том, что не было никакой социальной 
адаптации  - знакомства с неформальными нормами, различными 
нерабочими моментами, знание которых позволяет сотруднику более 
комфортно ощущать себя в организации.  
Также все опрошенные сотрудники сказали о том. что им было бы 
гораздо проще адаптироваться в компании, если бы у них был наставник 
(человек, который помогает «войти в организацию»), к которому всегда 
можно обратиться за помощью, советом по реализации своего функционала. 
Всем сотрудникам очень сложно пришлось на этапе 
функционирования, когда они, не получив всего объема необходимой 
подготовки, должны были выполнять свою работу. 
На этом этапе все опрошенные сотрудники допустили ошибки (разной 
степени значимости), в связи с чем все они испытывали сильный 
дискомфорт, данная ситуация была для них стрессогенной. 
Все сотрудники отмечают, что если бы процедура адаптации была 
более комплексной, системной, расширенной, ориентированной «на 
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человека» - они бы гораздо быстрее и легче освоились в организации и не 
допустили тех ошибок, которые у них были на этапе функционирования. 
Таким образом, субъективное восприятие новых сотрудников, 
прошедших адаптационный период, свидетельствует о несовершенстве 
адаптационных мер в ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП». 
Представим схему, иллюстрирующую процесс адаптации персонала в 





















Рис.5. Схема адаптации персонала в ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП» 
 














Завершение процесса адаптации, отчет об 
эффективности сотрудника 
Не эффективен -  увольнение Эффективен – переход к более 
сложным заданиям 
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существующей системы адаптации (её составляющих) и затем (в следующей 
главе)  разработаем проект мероприятий по совершенствованию системы 
адаптации в рассматриваемом предприятии. 
Существующую систему адаптации нельзя назвать эффективной. По 
большому счету мы не можем сказать и о наличии «системы адаптации» так 
как имеются только некоторые основные процедуры ввода нового 
сотрудника в должность, но они не имеют системного комплексного 
характера. 
Таким образом, важнейшим недостатком процедур адаптации в 
рассматриваемой компании, очевидных даже на этапе знакомства с 
компанией – фрагментарность и не системность адаптации. 
Для того, чтобы получить более точные оценки системы адаптации во 
ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП»  возможны два пути: 
1. Оценка уровня текучести кадров (особенно, на этапе прохождения 
испытательного срока). 
2. Анкетирование персонала, чтобы определить, как оценивают 
сотрудники систему адаптации. 
Используем оба выделенных направления: 
Текучесть кадров была определена нами на уровне 19,23% в 2018 году.  
Такой показатель является высоким и не способствует эффективной 
деятельности организации. Он свидетельствует об имеющихся проблемах в 
системе адаптации персонала (тем более, учитывая высокий процент 
сотрудников, уволившихся в первоначальный период работы в организации). 
Чтобы подтвердить (или опровергнуть) данную информацию, 
сотрудниками отдела кадров  было проведено анкетирование сотрудников.  
Всего в ходе исследования было опрошено 26 сотрудника (100% персонала). 
Основные вопросы, которые интересовали нас в процессе анкетирования, 
которые и были заданы сотрудникам: 




б) Скорее эффективная. 
в) затрудняюсь ответить. 
г) Скорее неэффективная 
д) Неэффективная 
Распределение мнений респондентов представлено на рис. 6. 
 
 
Рис.6. Оценка сотрудниками системы адаптации персонала предпрятия 
 
Как мы можем видеть из данных рисунка 6, подавляющее число 
сотрудников оценивают систему адаптации в ООО «КБК КАПИТАЛ 
ГРУПП» как  скорее неэффективную.  
Также сотрудникам был задан вопрос: 
Помогли ли Вам освоиться в коллективе применяемые механизмы 
адаптации? 
Ответы на данный вопрос следующие: 
Да – 6 сотрудника. 
Нет - 20 сотрудников.   
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 Исходя из показателей текучести кадров и ответов респондентов в ходе 
анкетирования мы можем сделать вывод, что существующие в настоящие 
время в ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП»   механизмы адаптации персонала 
не являются эффективными. 




3. Специалист консалтинговой компании «Персона» по развитию 
персонала. 
В таблице 11 представлены результаты экспертного опроса: 
 
Таблица 11. Оценка различных аспектов системы адаптации экспертами 

















3 4 3 3,33 
Системность в подходе к 
адаптации 
5 3 2 3,33 
Широта используемых 
методов 
3 4 3 3,33 
Привлечение к системе 
адаптации всех 
необходимых сотрудников 
4 2 5 3,67 
Использование опыта, в том 
числе - зарубежного 
2 3 2 2,33 
Использование механизма 
наставничества  
1 1 1 1 
Достаточность поддержки 
нового сотрудника 
2 4 2 2,66 
 
Таким образом, мы видим, что оценки, полученные в результате 
экспертного опроса крайне низкие.  
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На основе проведенного анализа, обозначим основные проблемные 
моменты в системе адаптации исследуемой организации: 
1. Фрагментарность мероприятий по адаптации новых сотрудников.  
2. Отсутствие системности в подходе к адаптации сотрудников. 
3. Ограниченность мер воздействия на сотрудника в процессе 
адаптации. 
4. Не участие непосредственного руководителя в процессе адаптации 
(на самом начальном этапе – этапе знакомства). 
5. Отсутствие института наставничества. 
6. Отсутствие достаточного уровня помощи и поддержки новому 
сотруднику на этапе адаптации. 
Проранжируем проблемы в области системы адаптации, представим 
иерархию проблем по степени их значимости (по десятибалльной системе -10 
– наиболее значимая проблема): 
1. Фрагментарность мероприятий по адаптации новых сотрудников - 10.  
2. Отсутствие системности в подходе к адаптации сотрудников - 10. 
3. Не участие непосредственного руководителя в процессе адаптации (на 
самом начальном этапе – этапе знакомства) - 7. 
4. Ограниченность мер воздействия на сотрудника в процессе адаптации - 6 
5. Отсутствие достаточного уровня помощи и поддержки новому сотруднику 
на этапе адаптации - 6. 
6. Отсутствие института наставничества - 4. 
Время, которое сотрудник затрачивает на социальную адаптацию – 
примерно 2 недели. 
Неэффективность адаптационных процедур определяет высокий 
уровень текучести кадров в ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП», что, в свою 
очередь, определяет дополнительные материальные и трудовые издержки 
рассматриваемой компании: 
1. Финансовые затраты на объявления о поиске сотрудников. 
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2. Временные затраты HR-менеджера и офис-менеджера на поиск, отбор и 
найм новых сотрудников. 
3. Временные затраты HR-менеджера, непосредственных руководителей на 
процедуру адаптации сотрудника. 
4. Временные затраты HR-менеджера и офис-менеджера на высвобождение 
сотрудника, не прошедшего процедуру адаптации. 
5. Экономические издержки, связанные с более низкой (по сравнению  с 
другими сотрудниками) производительностью труда нового сотрудника в 
адаптационный и постадаптационный период. 
6. Репутационные потери, связанные с возможными ошибками и низким 
качеством работы нового сотрудника. 
Все виды представленных ранее потерь компании в связи с 
неэффективностью процесса адаптации «монетизировать» (представить в 
денежном эквиваленте) достаточно сложно. Но по оценкам руководства ООО 
«КБК КАПИТАЛ ГРУПП» потери, связанные с данной управленческой 
проблемой в отношении одного сотрудника составляют примерно 5 000 – 
10 000 рублей. 
Основные проблемы, с которыми сталкивается новичок в ООО «КБК 
КАПИТАЛ ГРУПП»: 
1. Отсутствие полного представления о специфике деятельности ООО 
«КБК КАПИТАЛ ГРУПП» . 
2. Формализм в отношении к новому сотруднику, не открытость 
организации для новых сотрудников. 
3. Наличие противоречий в плане распределения  функционала по 
реализации адаптационных мер (отсутствие ответственного за процесс 
адаптации). 
4. Отсутствие сформированного понимания перспектив развития в 
данной организации у нового сотрудника. 
5. Проблемы, связанные с непонимание специфики должностных 
обязанностей и отсутствие человека, к которому можно было бы обратиться 
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за помощью (то есть новый сотрудник не всегда может по своей 
должностной инструкции понять все особенности своего функционала, 
который ему необходимо реализовывать). 
Выделенные проблемы, с которыми сталкивается новичок в процессе 
адаптации, определяют основной перечень причин, который характеризует 
процесс адаптации в ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП»: 
1. Отсутствие четко обозначенного сотрудника, ответственного за процесс 
адаптации 
2. Отсутствие  документе, регламентирующего процесс адаптации 
3. Отсутствие практики наставничества. 
4. Неэффективность и фрагментарность системы адаптации. 
5. Неэффективность оценки адаптационного периода сотрудника и 
результатов адаптации. 
Таким образом, мы можем видеть, что проблем в области системы 
адаптации персонала в ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП»   достаточно много. 
Недостатки в рамках адаптации персонала приводят к следующим 
негативным последствиям на уровне организации: 
1. Высокий уровень текучести кадров. 
2. Чрезмерно долгое «вхождение» нового сотрудника в должность. 
3. Низкая производительность труда сотрудников на этапе адаптации. 
4. Низкий уровень лояльности сотрудников организации. 
5. Увеличение материальных затрат на кадровую работу. 
Таким образом, основными проблемами в системе адаптации персонала  
является фактическое отсутствие данной системы, фрагментарный подход к 
адаптации, недостаточность адаптационных мер. Отсутствие необходимой 
нормативной документации в отношении данного процесса. 
Очевидно, что данную ситуацию необходимо исправлять. Для этого 
были разработаныт мероприятия по совершенствованию системы адаптации 
новых сотрудников  ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП», которые представлены 
в следующей главе. 
 41 




В качестве вывода по главе можно резюмировать следующее: в первом 
параграфе главы представлена общая характеристика ООО «КБК КАПИТАЛ 
ГРУПП» дана общая характеристика компании, представлены основные 
направления её деятельности (кредитный брокеридж как основное 
направление и консультационные услуги – как дополнительные виды 
деятельности). 
Во втором параграфе проанализирована организационная структура 
управления компанией, связи между подразделениями, представлена 
структура и динамика персонала, а также вычислен показатель текучести 
кадров и проанализированы причины увольнений из компании. 
В третьем параграфе представлен анализ адаптационных мер, 
применяемых в ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП», дана оценка уровня 
эффективности данных мер (на основе собственной оценки, а также – 
проведен опрос сотрудников, чтобы выявить их оценку). 
На основе проведенного анализа сделан вывод о фрагментарности и 
неэффективности системы адаптации и необходимости её оптимизации 
(совершенствования).  
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ГЛАВА 2. РАЗРАБОТКА РЕКОМЕНДАЦИЙ ПО 
СОВЕРШЕНСТВОВАНИЮ СИСТЕМЫ АДАПТАЦИИ ПЕРСОНАЛА В 
ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП» 
2.1. Мероприятия по совершенствованию системы адаптации в «ООО 




Существующая в ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП» система адаптации 
персонала является неэффективной и нуждается в корректировке. Основные 
проблемы и направления их решения (которые и составят проект 
мероприятий по совершенствованию системы адаптации в компании) 
представлены в таблице 12. 
 





















































наставничества в  
компании. 
Формирование 











 Неэффективность Разработка и HR-менеджер 40  000 В течение 
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Обратимся непосредственно к разрабатываемому проекту 
мероприятий. 
Цель разработанных мероприятий – оптимизация системы адаптации  
персонала в ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП» для повышения эффективности 
функционирования компании.   
Задачи, связанные с реализацией проекта: 
 Снижение текучести кадров 
 Повышение производительности труда. 
 Повышение лояльности сотрудников в отношении  организации. 
 Улучшение социально-психологического климата и корпоративной 
культуры. 
 Повышение финансовых результатов организации. 
 Повышение конкурентоспособности организации на рынке. 
При реализации мероприятий (которые будут обозначены далее), 
необходимо опираться на следующие принципы:  
1. Соблюдение трудового законодательства. Все разрабатываемые 
мероприятия не должны противоречить трудовому законодательству. 
Основой трудового законодательства является Трудовой Кодекс РФ.  
Подробнее данный аспект будет рассмотрен в следующем параграфе.  
2. Нацеленность мероприятий на формирование и поддержание 
положительного имиджа компании. Все разрабатываемые мероприятия 






































должны быть направлены на улучшение имиджа компании на рынке и 
повышения качества обслуживания клиентов. 
3. Направленность всех мероприятий на единый результат. Данный 
принцип означает, что все мероприятия разрабатываемого проекта должны 
быть направлены на единый результат – повышение эффективности системы 
адаптации компании. Мероприятия проекта не должны противоречить друг 
другу. 
4. Учет индивидуальных особенностей сотрудников - должны учитываться и 
индивидуальные особенности каждого работника.  
5. Самоокупаемость и экономическая эффективность мероприятий.  Все 
мероприятия должны быть эффективными с экономической  точки 
зрения, то есть польза от их внедрения должна быть выше расходов на их 
внедрение. 
6. Финансирование мероприятий из собственных средств. Для реализации 
разработанных мероприятий ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП» не должна 
использовать заемные средства. Мероприятия должны финансироваться из 
собственных средств компании (из чистой нераспределенной прибыли). 
7. Социальная эффективность мероприятий. Мероприятия по 
совершенствованию системы адаптации должны не только увеличить 
финансовые показатели компании, но и оказать положительное социальное 
воздействие: на отношения в коллективе, на социально-психологический 
климат, на корпоративную культуру и т.д. 
Перейдем к содержанию мероприятий. Система адаптации является 
начальным моментом функционирования сотрудника в организации, от 
эффективности системы адаптации в значительной степени зависит его 
производительность труда, возможный карьерный рост работника в будущем 
и, собственно, его стаж работы на предприятии.  
Система адаптации, существующая в ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП»  
носит фрагментарный характер. Необходимо сформировать новый, более 
комплексный подход к системе адаптации.  
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- Прежде всего, необходимо выделить сотрудника, ответственного за 
процесс адаптации новых сотрудников в ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП». 
Таким специалистом должен стать HR-менеджер. 
В должностную инструкцию данного специалиста необходимо внести 
новую функцию – организация процесса адаптации новых сотрудников. 
Расширение функционала данного сотрудника логично совместить с 
введением для него доплаты – учитывая высокий уровень текучести кадров 
(а, следовательно – достаточно большой объем работы в данном 
направлении, доплата специалисту ежемесячно должна составить не менее 1  
500 руб.). Необходимо провести с данным специалистом работу, определив 
стоящие перед ним цели и задачи в плане работы по адаптации персонала.  
-Необходимо сформировать единый корпоративный документ 
(Программу адаптации новых сотрудников), который регламентировал бы 
все основные аспекты реализации процесса адаптации на предприятии. 
Разработкой данного документа  должен заниматься HR-менеджер., 
ответственный за процесс адаптации. Принятие разработанной Программы – 
полномочие директора компании.  Также при необходимости директор  
может принять участие в разработке программы. 
Представим предварительный проект Программы адаптации новых 
сотрудников в ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП»: 
1. Общие положения 
1.1. «Программа адаптации новых сотрудников» предназначена для 
введения единой формы процедуры адаптации во всех структурных 
подразделениях организации. 
1.2. Процедура адаптации направлена на обеспечение более быстрого 
вхождения нового сотрудника в должность, уменьшение количества 
возможных ошибок, связанных с включением сотрудника  в работу, 
формирование позитивного образа ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП», 
уменьшение дискомфорта первых дней работы, а также на оценку уровня 
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квалификации нового сотрудника во время прохождения им испытательного 
срока в ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП». 
1.3. Программу адаптации новых сотрудников  должны знать и 
использовать в своей работе:  
 Директор;  
 Руководители структурных подразделений;  
 Сотрудники подразделений предприятия, назначаемые наставниками вновь 
принятых сотрудников;  
 Сотрудники, отвечающие за кадровые вопросы. 
2. Программа адаптации 
Программа адаптации новых сотрудников состоит из двух основных 
частей – общей и индивидуальной, и рассчитана на весь испытательный срок.  
2.1. Общая часть программы адаптации предполагает формирование 
общего представления о ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП», основных 
направлениях деятельности, организационных особенностях, особенностях 
взаимоотношений организации и сотрудника, условий труда и т.п. В 
зависимости от категории принимаемого сотрудника, общая часть 
программы адаптации  может быть более или менее полной. Общая часть 
программы адаптации проводится в течение первой недели работы 
сотрудника и состоит из 4-х этапов. 
2.1.1. Вводное  собеседование. 
Основной задачей вводного собеседования является сообщение новому 
сотруднику сведений о компании и её подразделениях, оказываемых  услугах 
и особенностях трудовых отношений организации  и работника. 
Собеседование проводится после  окончательного предложения по 
приему сотрудника  на работу и согласования даты выхода. Возможно также 
его проведение в первый день работы.  
Проводит собеседование HR-менеджер.  
Основные вопросы, затрагиваемые на  собеседовании: 
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- Предприятие на рынке услуг кредитного брокериджа в г. 
Екатеринбурге и Свердловской области 
- Предприятие  на рынке консалтинговых услуг в г. Екатеринбурге и 
Свердловской области. 
- Основные виды услуг, оказываемые компанией, ситуация на рынке 
данных услуг. 
- Основной круг клиентов. 
- Партнеры и контрагенты компании. 
- Формы и методы работы. 
- Общая оценка позиции предприятия на рынке, ближайшие и 
долгосрочные цели развития. 
- Компания изнутри: 
- История развития. 
- Основные подразделения и содержание их деятельности. 
- Руководство предприятия, разграничение полномочий, порядок 
выработки решений. 
- Внутренние связи предприятия. 
- Специфика рынка и оказываемых услуг. 
- Профессиональная этика (в отношении услуг кредитного брокериджа 
и консалтинговых услуг). 
2.1.2. Личное ознакомление с компанией и ее сотрудниками. 
 После оформления всех необходимых документов при приеме на 
работу проводится представление сотрудника персоналу компании и показ 
основных помещений.  
 В зависимости от категории нового сотрудника этот обход может 
совершить непосредственный руководитель сотрудника или другой  
сотрудник  по его поручению. На данном этапе в ООО «КБК КАПИТАЛ 
ГРУПП» сотрудник должен «передаваться» своему непосредственному 
руководителю, основная цель которого создать для нового сотрудника 
наиболее комфортные условия вхождения в должность. 
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2.1.3. Ознакомление с рабочим местом. 
2.1.3.1. Общее ознакомление.  
 Проводит непосредственный руководитель: показывает рабочий стол, 
оснащение, места хранения документов, методической литературы и других 
рабочих материалов общего пользования.  
2.1.3.2. Инструктаж по использованию технических средств (АТС, 
персональный компьютер и т.д.). 
Проводят непосредственные руководители и системный 
администратор. Новый  сотрудник  регистрируется  как пользователь  сети, 
ему объясняют особенности использования возможностей сети предприятия 
и дают вводные консультации по пользованию конкретными программными 
продуктами. Объясняют особенности пользования внутренней АТС 
предприятия. 
2.1.3.3. Собеседование с непосредственным руководителем.  
Проводится непосредственным руководителем  сотрудника. 
Собеседование проводится в свободной форме  в течение первой рабочей  
недели. Руководитель объясняет новому сотруднику задачи и требования к 
его  работе, при необходимости отвечает на его  вопросы и рассматривает 
пожелания которые высказывает новый сотрудник. 
2.2. Индивидуальная программа адаптации сотрудника определяется 
непосредственным руководителем, согласуется с HR-менеджером.  
Индивидуальная программа адаптации включает в себя более полное и 
детальное  ознакомление с деятельностью организации и теми услугами 
которое данное предприятии оказывает на рынке,  ознакомление с 
должностью, должностными обязанностями  и узкой спецификой 
предстоящей работы, приобретение конкретных навыков, специфичных для 
данной должности.  
Индивидуальная программа адаптации должно походить в период 
сотрудника испытательного срока. Данная программа  фиксируется в 
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индивидуальном  плане прохождения испытательного срока и делится на две 
части:  
- вхождение сотрудника в должность;  
- работа сотрудника в должности. 
2.3. Назначение наставника. 
 Для новых сотрудников с небольшим опытом работы в должности или 
без опыта работы, назначается наставник, который планирует, сопровождает 
и оценивает работу нового сотрудника в период прохождения им 
испытательного срока. Сотрудник  еженедельно предоставляет наставнику 
отчеты о проделанной работе,  в соответствии с индивидуальным планом. 
Наставник оценивает работу и передает отчет руководителю. 
Наставник назначается  из числа высококвалифицированных 
работников и имеет большой опыт. Он знакомит новичка со спецификой 
работы, отвечает на все его вопросы и т.д. 
2.4. За две недели  до окончания испытательного срока в специалистам 
по кадровой работе подаются следующие документы:  
- отчеты нового сотрудника о проделанной работе;  
- индивидуальный план работы с оценкой наставника  о проделанной 
работе и отзывом с предложениями по дальнейшей работе сотрудника, 
завизированный руководителем.  
Таким образом, мы рассмотрели процесс адаптации нового 
сотрудника. Далее рассмотрим основные структурные составляющие 
разрабатываемой системы адаптации. 
Адаптация нового сотрудника должна быть многоаспектной и 
включать следующие элементы: 
- корпоративная адаптация, цель которой – предоставить новому 
сотруднику все необходимые сведения о деятельности предприятия; 
- социальная адаптация, цель которой  - ознакомление нового 
сотрудника с нормами и правилами поведения, принятыми на предприятии; 
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- организационная адаптация – ознакомление нового сотрудниками со 
всеми возможными организационными моментами; 
- технологическая адаптация – ознакомление нового сотрудника с 
используемой техникой и программным обеспечением. 
- психологическая адаптация – проведение психологических тренингов, 
способствующих быстрому «вливанию» нового сотрудника в коллектив. 
Также необходимо разработать комплект новичка, который должен 
включать следующие составляющие:  
- должностную инструкцию,  
- локальные нормативные документы, в том числе Положение о 
персонале, 
- адаптационный лист,  
- брошюру «Книга сотрудника»,  
- различные  памятки,  
- положения,  
- корпоративный сувенир (ручка, блокнот и т.п.),  
- телефонный справочник. 
Также все документы должны быть представлены в электронном виде. 
В период адаптации работника должен проводиться предварительный 
анализ выполненной работы. В зависимости от специальности нового 
работника и его занимаемой должности – должна быть собрана  комиссия в 
составе руководителя подразделения, наставника, HR-менеджера. 
Комиссия должна провести следующий анализ: 
- процесса адаптации, анализируя сильные и слабые стороны 
работника; 
- выполнения индивидуального плана работ; 
По результатам, которые вынесла комиссия, наставник должен 
провести корректировку плана индивидуальной работы или составить новый. 
Далее мы представим перечень возможных вопросов, которые 
необходимо осветить HR-менеджеру, непосредственному руководителю и 
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наставнику для эффективной адаптации нового сотрудника. Вопросы 
представлены в приложении 1.  
На каждом предприятии  используется свое программное обеспечения, 
имеется электронная  техника и новому сотруднику в период адаптации 
необходимо: Запомнить  пароль для входа в сеть, привыкнуть к  клавиатуре, 
настроить почтовый ящик, обзавестись привычными закладками в 
«Избранном», занести нужные контакты в «Адресную книгу», освоить  факс, 
копир и пр. Так же сотруднику необходимо  разобраться с порядком  
хранения информации, где что лежит, как называются нужные для работы  
папки и освоить  программное обеспечение. Все эти моменты также должны 
быть отражены. 
Для этого необходимо сделать брошюру «Наиболее часто задаваемые 
вопросы» и поместить её в комплект новичка. В брошюре должны быть 
освещены все вопросы, указанные ранее. В процессе адаптации нового 
сотрудника необходимо постоянно поддерживать «обратную связь», чтобы 
понимать насколько комфортно новому сотруднику в организации,  
насколько он на каждый момент времени адаптирован в компанию.  
В частности, необходимо быть в курсе того, как оценивает работник: 
- свои условия труда. 
- отношение к нему руководителя и сотрудников. 
В таблице 13  представим возможные аспекты деятельности нового 












Таблица 13. Изучение основных аспектов адаптации нового сотрудника 
(составлено автором) 
Критерии обследования – Удовлетворенность сотрудника 
Оценка по 
десятибалльной 




Взаимоотношениями в коллективе  
Результатами своей работы  
Отношением коллег к выполнению своих обязанностей  
Регламентом работы  
Сплоченностью коллектива  
Организацией досуга  
Предъявляемыми к Вам требованиями  
Перспективами своего служебного роста  
Равномерностью распределения нагрузки на сотрудников  
Отношениями с непосредственным руководителем  
Взаимодействием с другими отделами  
Справедливостью морального и материального 
стимулирования 
 
Обеспечением необходимой для работы техникой в полной 
мере 
 
Возможностью общения в процессе работы  
Бытовыми условиями труда  
Размером заработной платы  
 
По итогам процесса адаптации должен быть подготовлен документ, в 
рамках которого оценивается эффективность прохождения сотрудником 
процесса адаптации («Лист оценки адаптанта»), далее происходит аттестация 
нового сотрудника и по её результатам, во-первых, принимается решение 
относительно судьбы сотрудника в рамках компании; а во-вторых, 
относительно вознаграждения наставнику (по итогам успешного 
прохождения адаптации наставник должен получать премиальное 
вознаграждение в размере 3 000 руб., помимо ежемесячных доплат в виде 
10% от оклада). 
Для оценки эффективности прохождения новым сотрудником 





Таблица 14. Лист оценки адаптанта (составлено автором) 





задач (оценивается руководителем) 
   
Знания адаптанта    
Усвоение функциональных 
обязанностей 
   
Коммуникация    
Профпригодность    
Организационная приверженность    
Здесь руководителю предлагается высказать свое мнение по совершенствованию 
процедуры адаптации 
 
Далее представим положительные последствия (выгоды) от внедрения 
системы адаптации работников как для самих работников, так и для 
рассматриваемой компании в целом. 
Выгоды, получаемые сотрудником после прохождения адаптации:  
- получение полной информации, требуемой для эффективной работы;  
- снижение уровня неопределенности и беспокойства;  
- повышение удовлетворенности работой и развитие позитивного 
отношения к предприятию в целом;  
- освоение основных норм корпоративной культуры и правил 
поведения в коллективе;  
- выстраивание системы взаимодействия с коллегами;  
- получение эффективной обратной связи от наставника и 
непосредственного  руководителя по результатам  испытательного срока;  
Выгоды, получаемые компанией  с выстроенной системой адаптации: 
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- создание механизма оценки профессиональных и управленческих 
компетенций сотрудника и его потенциала по итогам работы в первые 
месяцы;  
- выявление недостатков системы подбора персонала, существующей 
на предприятии;  
- развитие управленческих компетенций наставников и  руководителей;  
- обоснование кадровых решений в отношении, как нового сотрудника, 
так и наставников после окончания адаптационного периода;  
- повышение лояльности сотрудника к работодателю.  









Первый принцип реализации разработанных рекомендаций: 
«Соблюдение трудового законодательства», содержание которого 
следующее: все разрабатываемые мероприятия не должны противоречить 
трудовому законодательству, основой трудового законодательства является 
Трудовой Кодекс РФ. 2 
Учитывая важность процедуры профессиональной адаптации, 
рассмотрим нормативно-правовые источники, обеспечивающие этот процесс. 
Регулирование трудовых отношений и иных непосредственно 
связанных с ними отношений в соответствии с Конституцией РФ 
осуществляется законами РФ федерального уровня, а также законами 
субъектов РФ, поскольку Конституция РФ относит трудовое 
законодательство к совместному ведению РФ и субъектов России (п.1 ст.72). 
 55 
Трудовой Кодекс РФ является основным кодифицированным 
источником трудового права России общего значения. Далее в иерархии 
следует трудовое законодательство (включая законодательство об охране 
труда) и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового 
права (например, «Закон РФ о занятости населения в Российской Федерации» 
от 19.04.1991 г. № 1032-1). 3 
К подзаконным нормативным актам относятся: указы и распоряжения 
Президента РФ; постановления Правительства РФ; нормативные акты 
(постановления, инструкции, разъяснения, правила, положения) 
Министерства здравоохранения и социального развития РФ и других 
министерств и ведомств; акты органов местного самоуправления; локальные 
нормативные акты предприятий и организаций, содержащие нормы 
трудового права. 
Развитие законодательства в социально-трудовой сфере 
осуществляется с учетом влияния роли международно-правовых норм, – в 
частности, конвенций и резолюций Международной Организации Труда на 
формирование социальной политики, трудового и социального права. 
Международные источники трудового и социального права, реализуемые в 
российском законодательстве, призваны способствовать усилению гарантий 
социальной защищенности всех категорий населения. 39, с.45-48 
Всеобщая декларация прав человека – основополагающий документ 
международного права, содержащий изложение в систематизированном виде 
комплекса основных прав человека (принята ООН 10 декабря 1948 г.). 
Международный пакт об экономических, социальных и культурных правах 
(принят ООН 16 декабря 1966 г.) законодательно закрепил права: на труд и 
справедливые, благоприятные условия труда; равную для всех возможность 
продвижения по службе в зависимости от трудового стажа и квалификации; 
равную оплату за равный труд для мужчин и женщин. 
Основополагающим источником российского права в целом, в том 
числе и трудового, является Конституция РФ, принятая 12 декабря 1993 г. 
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Закон «О занятости населения в РФ» определяет основы 
государственной политики содействия занятости и гарантии государства 
каждому гражданину на труд и социальную защиту от безработицы.  Ст. 25 
«Содействие работодателей в обеспечении занятости населения» содержит 
следующие положения, касающиеся адаптации: создание условий для 
профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации 
работающих; разработка и реализация мероприятий, предусматривающих 
сохранение и рациональное использование профессионального потенциала 
работников, их социальную защиту, улучшение условий труда и иные 
льготы. 39, с.45-48 
Ст. 22 ТК РФ «Основные права и обязанности работодателя» в разделе 
обязанностей содержит следующие обоснования адаптации персонала: 
предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 
охраны и гигиены труда; обеспечивать работников оборудованием, 
инструментами, технической документацией и иными средствами, 
необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; обеспечивать 
бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 
обязанностей. 
Ст. 57 ТК РФ «Содержание трудового договора» устанавливает 
основные положения трудового договора, в котором также могут 
предусматриваться условия об испытании, о неразглашении охраняемой 
законом тайны, об обязанности работника отработать после обучения не 
менее установленного договором срока, если обучение производилось за счет 
средств работодателя. 39, с.45-48 
Появление нового сотрудника в организации подразумевает наличие 
адаптационного периода, то есть процесса включения личности в новый 
трудовой коллектив. В период испытательного срока у сотрудника 
складывается устойчивое мнение об организации, он составляет первое 
впечатление, которое в дальнейшем не так просто будет изменить. В 
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соответствии со ст. 70 ТК РФ срок испытания при приеме на работу не может 
превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и их 
заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей 
филиалов, представительств и иных обособленных структурных 
подразделений организаций – шести месяцев, если иное не предусмотрено 
федеральным законом.  
Ст. 68 ТК РФ гласит: при приеме на работу работодатель обязан 
ознакомить работника с действующими в организации правилами 
внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными 
актами, имеющими отношение к трудовой функции работника, 
коллективным договором. 
Ст. 196 ТК РФ «Права и обязанности работодателя по подготовке и 
переподготовке кадров» закрепляет решение вопроса о профессиональной 
подготовке, в которую входит и введение сотрудника в должность, за 
работодателем. Ст. 197 ТК РФ «Право работников на профессиональную 
подготовку, переподготовку и повышение квалификации» закрепляет право 
работников на вышеуказанные мероприятия. 39, с.45-48 
Разрабатываемые нами мероприятия по адаптации персонала 





2.3. Оценка социально-экономической эффективности мероприятий в 




Для того чтобы оценить экономическую эффективность предлагаемых 
мероприятий по совершенствованию системы адаптации персонала в 
исследуемой компании, составим бюджет мероприятий и сравним затраты на 
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внедрение мероприятий с предполагаемым ростом прибыли рассматриваемой 
компании. 
Все мероприятия, предполагающие наличие каких-либо затрат 
приведены в таблице 15. В данной таблице указана стоимость мероприятия, 
как часто оно будет повторяться в течение года (периодичность) и итоговая 
сумма. 
На основании данных, представленных в таблице 9. будет представлен 
расчет экономической эффективности предлагаемых мероприятий. 
 












1 Доплата HR-менеджеру за реализацию 
функции адаптации новых сотрудников 
1500 12 18 000 
2 Премия HR-менеджеру за разработку 
Положения об адаптации  
5 000 1 5 000 
3 Фонд доплаты за наставничество 50 000 1 50 000 
4 Премия специалистам за разработку 
«Комплекта новичка» 
5 000 2 человека 10 000 
5 Тиражирование комплекта новичка 200 100 20 000 
6 Фонд премиального вознаграждения для 
наставников при успешном прохождении их 
«подопечными» аттестации 
100 000 1 100 
000 
7 Дополнительные затраты на реализацию 
мероприятий (канцелярские товары, 
тиражирование материалов и т.д.) 
10 000 1 10 000 
Итого: 213 
000 
Дополнительные затраты «на непредвиденные нужды» в размере 20% от 
бюджета 
42 600 
Общая сумма 255 
600 
 
Исходя из данных таблицы 9., стоимость всех мероприятий за год 
составила 255 600 руб.  
Далее обратимся к финансовым результатам деятельности 
исследуемого предприятия за 2018 год.  Чистая прибыль компании за 
2018год составила 6 975 000 руб. 
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Совершенствование системы адаптации персонала способствует 
повышению эффективности деятельности предприятия. 
Благодаря реализации разработанных предложений по оптимизации 
системы адаптации предполагаются следующие положительные результаты: 
1. Снижение текучести кадров. 
2. Более быстрое «вхождение» в должность и начало эффективной работы. 
Конечным итогом реализации представленных рекомендаций должно 
стать: повышение производительности труда на предприятии и как следствие 
– улучшение финансовых показателей предприятия.  
Поскольку разработанный проект на данный момент не реализован, для 
его оценки мы можем использовать только прогнозный подход 
(предположить, как изменятся финансовые результаты компании в связи с 
реализацией мероприятий проекта). 
В рамках использования прогнозного подхода мы руководствовались 
следующими моментами: 
Экспертная поддержка: был создан экспертный совет, в состав 
которого вошли как представители руководства ООО «КБК КАПИТАЛ 
ГРУПП», так и привлеченные специалисты по кадровому консалтингу. 
Экспертный совет проанализировал разработанный проект 
мероприятий, соответствующий опыт реализации подобных проектов других 
компаний и привел к выводу, что прогнозное повышение чистой прибыли 
компании в связи с реализацией мероприятий составит 5  -15%. 
Исходя из вышеприведенных положений, мы предположили, что 
экономические результаты предприятия, в том числе и показатель чистой 
прибыли, увеличится на 10 %. 
Экономическая эффективность рассчитывается по формуле: прирост 
чистой прибыли – затраты на реализацию мероприятий. 
Показатель  чистой прибыли после реализация мероприятий: чистая 
прибыль за 2018 год + 10% = 6 975 000 руб. +10% = 7 672 500 руб. 
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Таким образом, прирост чистой прибыли равен: 7 672 500 руб. – 6 975 
000 руб. = 697 500 руб. 
Экономическая эффективность разработанных мероприятий равна:  
697 500 руб. – 255 600 руб. = 441 900 руб. 
На 1 рубль, затраченный на реализацию мероприятий, доход компании 
составит 2,73 рублей (697 500 руб. / 255 600 руб.) 
Таким образом, можно говорить  об экономической эффективности 
предлагаемых мероприятий. 
Помимо прогнозного прироста прибыли в связи с реализацией 
мероприятий, можно также рассчитать экономию от удержания в штате 
новых сотрудников. 
Расчет экономии от удержания в штате новых сотрудников мы 
проведем через анализ снижения издержек на набор сотрудников и их 
адаптацию. 
Для привлечения и набора в штат одного сотрудника компанией 
затрачиваются следующие ресурсы: 
7 часов работы HR-менеджера (формирование и распространение 
объявлений о поиске нового сотрудника, анализ анкет, проведение 
собеседований, оформление документации). 
Стоимость 1часа работы HR-менеджера составляет 190 руб. 
Таким образом, временные затраты HR-менеджера составят – 1 330 
руб. на 1 сотрудника. 
Затраты на размещение объявлений о поиске одного сотрудника 
(печатные СМИ) – 3 500 руб. 
Затраты на размещение объявлений о поиске одного сотрудника 
(Интернет-ресурсы) – 2 800 руб. 
Итого: 12 460 руб. 
Затраты на адаптацию нового сотрудника: 
Временные затраты HR-менеджера (на введение в должность) – 3 часа 
* 180 руб. = 540 руб. 
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Новый сотрудник работает недостаточно эффективно (особенно в 
условиях тех адаптационных мер, которые реализуются в компании), в связи 
с чем периодически в деятельности сотрудников возникают ошибки, которые 
приводят к снижению финансовых результатов компании. 
В частности, в связи с недостаточным уровнем подготовленности 
новых сотрудников и отсутствием опыта, они теряют ряд потенциальных 
заказов  (клиенты принимают решение отказаться от сотрудничества). 
Уровень таких потерь составляет по оценкам руководства компании 
примерно 1% от общего показателя выручки компании (3 062 564 руб.*0,01 = 
30 626 руб.). 
Представим общий уровень потерь, которые характерны для компании 
в связи с проблемами в системе адаптации и высоким уровнем текучести 
кадров. Напомним, что уровень текучести кадров составляет 5 человек в год 
(на основе данных 2017 год). 
Потери компании в  связи с проблемами в системе адаптации: 12 460 
руб. *5 сотрудников +540 руб. *5 сотрудников + 30 626 руб. = 95 626 руб. 
Таким образом, устранение проблем в процессе адаптации и 
формирование эффективной системы адаптации позволит компании снизить 
издержки почти на 95 626 руб. 
Помимо экономической эффективности, реализация мероприятий по 
совершенствованию системы адаптации в ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП» 
будет иметь положительный социальный эффект, который выразится в 
следующих моментах: 
1. Повысится лояльность сотрудников своей организации, поскольку 
сотрудники (особенно – вновь поступившие на работу) будут ощущать 
заботу со стороны компании в их отношении. 
2. Снизится уровень конфликтов и стрессов в организации. 
3. Улучшится социально-психологический климат в организации и 
отношения между сотрудниками. 
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4. Улучшатся отношения «по вертикали» (между руководителями и 
подчиненными). 
Таким образом, оптимизация какого-либо процесса управления 
персоналом (в том числе – процесса адаптации) приведет к положительным 









Во второй главе было рассмотрено следующее: В первом параграфе 
рассмотрены мероприятия по совершенствованию системы адаптации 
персонала, цель которых это оптимизация системы адаптации  персонала в 
ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП» для повышения эффективности 
функционирования компании.  
Во втором параграфе рассмотрены нормативно-правовые источники, 
которые свидетельствуют, что все разрабатываемые мероприятия не 
противоречат трудовому законодательству. 
В третьем параграфе показана экономическая эффективность 
предлагаемых мероприятий (составлен бюджет мероприятий и сравнили 
затраты на внедрение мероприятий с предполагаемым ростом прибыли). 
Помимо экономической эффективности, реализация мероприятий по 
совершенствованию системы адаптации в ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП» 







 В ходе написания дипломной работы были решены все задачи, 
обозначенные во введении: 
1. Проанализированы теоретические аспекты адаптации персонала. 
Адаптация  персонала на рабочем месте является необходимым звеном 
системы управления персоналом. К сожалению, важность мероприятий по 
профориентации и адаптации работников в нашей стране не достаточно 
серьезно воспринимается кадровыми службами на протяжении долгого 
периода. До сих пор многие  предприятия и  организации не имеют  базовых 
программ адаптации.  
Понятие «адаптация» применяется, как правило, в отношении нового 
сотрудника. Адаптация нового сотрудника предполагает его приспособление 
к содержанию и условиям труда, социальной среде. В ее рамках происходит 
детальное ознакомление с коллективом и новыми обязанностями; усвоение 
стереотипов поведения; ассимиляция - полное приспособление к среде и, 
наконец, идентификация - отожествление личных интересов и целей с 
общими. 
2. Дана общая характеристика ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП». 
Объект исследования в данной работе – ООО «КБК КАПИТАЛ 
ГРУПП».  ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП»  - коммерческая компания, 
которая предоставляет услуги кредитного брокера.  В качестве 
дополнительных услуг данная компания предоставляет услуги консалтинга 
(управленческого, кадрового, финансового, юридического).  
Кредитный брокер – это консультант, помогающий будущему 
заёмщику в выборе и оформлении кредита в банке. 
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С помощью кредитного брокера процедура получения кредита будет 
осуществляться намного качественнее, быстрее, а иногда и выгоднее. 
Кредитные брокеры являются участниками финансового рынка, которые 
действуют на, так называемом, рынке кредитного брокериджа, выступая 
посредниками между банком и заемщиком (соблюдая интересы заемщика). 
3. Изучена структура и динамика персонала, организация управления 
компанией. 
В ходе анализа организации было выявлено, что для неё актуальна 
проблема текучести кадров.   Кроме того, очевидно, что важнейшая проблема 
высокого уровня текучести кадров – недостатки в системе адаптации, 
введения нового сотрудника в должность, так как основная часть 
увольняющихся – это те, кто не прошел испытательный срок.  
4. Представлен анализ системы адаптации персонала в ООО «КБК 
КАПИТАЛ ГРУПП», на основе анализа выделены основные проблемы в 
системе адаптации. 
Основные проблемные моменты в системе адаптации исследуемой 
организации: 
1. Фрагментарность мероприятий по адаптации новых сотрудников.  
2. Отсутствие системности в подходе к адаптации сотрудников. 
3. Ограниченность мер воздействия на сотрудника в процессе адаптации. 
4. Не участие непосредственного руководителя в процессе адаптации (на 
самом начальном этапе – этапе знакомства). 
5. Отсутствие института наставничества. 
6. Отсутствие достаточного уровня помощи и поддержки новому сотруднику 
на этапе адаптации. 
Очевидно, что данную ситуацию необходимо исправлять. Для этого 
был  разработан проект мероприятий по совершенствованию системы 
адаптации новых сотрудников  ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП». 
5. Разработаны мероприятия по совершенствованию системы 
адаптации  персонала в ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП», выделена 
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нормативно-правовая база данного проекта и оценена его социально-
экономическая эффективность. 
Цель разрабатываемого проекта мероприятий – оптимизация системы 
адаптации  персонала в ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП» для повышения 
эффективности функционирования компании.   
Задачи, связанные с реализацией проекта: 
 Снижение текучести кадров 
 Повышение производительности труда. 
 Повышение лояльности сотрудников в отношении  организации. 
 Улучшение социально-психологического климата и корпоративной 
культуры. 
 Повышение финансовых результатов организации. 
 Повышение конкурентоспособности организации на рынке. 
Система адаптации, существующая в ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП»  
носит фрагментарный характер. Необходимо сформировать новый, более 
комплексный подход к системе адаптации.  
          - Прежде всего, необходимо выделить сотрудника, ответственного за 
процесс адаптации новых сотрудников в ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП». 
Таким специалистом должен стать HR-менеджер. 
        - Необходимо сформировать единый корпоративный документ 
(Программу адаптации новых сотрудников), который регламентировал бы 
все основные аспекты реализации процесса адаптации на предприятии. 
Разработкой данного документа  должен заниматься HR-менеджер., 
ответственный за процесс адаптации. Принятие разработанной Программы – 
полномочие директора компании.  Также при необходимости директор  
может принять участие в разработке программы. 
Представим предварительный проект Программы адаптации новых 
сотрудников в ООО «КБК КАПИТАЛ ГРУПП»: 
1. Общие положения 
2. Программа адаптации 
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2.1. Общая часть программы адаптации. 
2.1.1. Вводное  собеседование. 
2.1.2. Личное ознакомление с компанией и ее сотрудниками. 
2.1.3. Ознакомление с рабочим местом. 
2.2. Индивидуальная программа адаптации сотрудника определяется 
непосредственным руководителем, согласуется с HR-менеджером.   
2.3. Назначение наставника. 
2.4. Оценка системы адаптации. 
Таким образом, мы рассмотрели процесс адаптации нового 
сотрудника. Далее рассмотрим основные структурные составляющие 
разрабатываемой системы адаптации. 
Адаптация нового сотрудника должна быть многоаспектной и 
включать следующие элементы: корпоративная адаптация, социальная 
адаптация, организационная адаптация, технологическая адаптация,  
психологическая адаптация. Также необходимо разработать комплект 
новичка. 
В период адаптации работника должен проводиться предварительный 
анализ выполненной работы. В зависимости от специальности нового 
работника и его занимаемой должности – должна быть собрана  комиссия в 
составе руководителя подразделения, наставника, HR-менеджера. 
В процессе адаптации нового сотрудника необходимо постоянно 
поддерживать «обратную связь», чтобы понимать насколько комфортно 
новому сотруднику в организации,  насколько он на каждый момент времени 
адаптирован в компанию. 
По итогам процесса адаптации должен быть подготовлен документ, в 
рамках которого оценивается эффективность прохождения сотрудником 
процесса адаптации («Лист оценки адаптанта»), далее происходит аттестация 
нового сотрудника и по её результатам, во-первых, принимается решение 
относительно судьбы сотрудника в рамках компании; а во-вторых, 
относительно вознаграждения наставнику (по итогам успешного 
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прохождения адаптации наставник должен получать премиальное 
вознаграждение в размере 3 000 руб., помимо ежемесячных доплат в виде 
10% от оклада). 
Экономическая эффективность рассчитывается по формуле: прирост 
чистой прибыли – затраты на реализацию мероприятий. 
Показатель  чистой прибыли после реализация мероприятий: чистая 
прибыль за 2018 год + 10% = 6 975 000 руб. +10% = 7 672 500 руб. 
Таким образом, прирост чистой прибыли равен: 7 672 500 руб. – 6 975 
000 руб. = 697 500 руб. 
Экономическая эффективность разработанных мероприятий равна:  
697 500 руб. – 255 600 руб. = 441 900 руб. 
На 1 рубль, затраченный на реализацию мероприятий, доход компании 
составит 2,73 рублей (697 500 руб. / 255 600 руб.) 
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Понятие Определение понятия   Источник 
Адаптация - приспособление к содержанию и условиям 
труда, социальной среде. В ее рамках 
происходит детальное ознакомление с 
коллективом и новыми обязанностями; 
усвоение стереотипов поведения; 
ассимиляция - полное приспособление к 
среде и, наконец, идентификация - 
отожествление личных интересов и целей с 
общими. 
Менеджмент:  выпускная  
квалификационная 
работа бакалавра: 
Веснин В. Р. Управление 
персоналом. М.: КноРус, 




- комплекс адаптационных мер для лиц, не 
имеющих трудового опыта. 
Менеджмент:  выпускная  
квалификационная 
работа бакалавра: 
Веснин В. Р. Управление 
персоналом. М.: КноРус, 
2014. – с.122. 
Вторичная 
адаптация 
- комплекс адаптационных мер для лиц, 
имеющих трудовой опыт. 
Менеджмент:  выпускная  
квалификационная 
работа бакалавра: 
Веснин В. Р. Управление 
персоналом. М.: КноРус, 




- заключается в активном освоении 
профессии, ее тонкостей, специфики, 
необходимых навыков, приемов, способов 
принятия решений для начала в стандартных 
ситуациях.  
Менеджмент:  выпускная  
квалификационная 
работа бакалавра: 
Веснин В. Р. Управление 
персоналом. М.: КноРус, 




- адаптация к условиям труда, режиму 
работы и отдыха. 
Менеджмент:  выпускная  
квалификационная 
работа бакалавра: 
Веснин В. Р. Управление 
персоналом. М.: КноРус, 





- это адаптация к коллективу и его нормам, к 
руководству и коллегам, к экономическим 
реалиям. 
Менеджмент:  выпускная  
квалификационная 
работа бакалавра: 
Веснин В. Р. Управление 
персоналом. М.: КноРус, 
2014. – с.124. 
Стратегия 
адаптации 
- комплекс мер стратегического характера по 
адаптации нового сотрудника к условиям 
труда. 
Менеджмент:  выпускная  
квалификационная 
работа бакалавра: 








компании. - М.: Гросс 




- состоит в постепенном глубоком изучении 
ситуации, проблем подразделения и 
особенностей работы предшественника. 
Характеризуется повышенной 
осторожностью, детальным выяснением 
работы предшественника, общей ситуации, 
знакомством с нереализованными 
проектами, «долгой притиркой» и лишь 
после этого началом активных действий. 
Менеджмент:  выпускная  
квалификационная 
работа бакалавра: 







компании. - М.: Гросс 




- исходит из оценки всего предшествующего 
как неудовлетворительного  и  попытки 
сразу привести все в норму, что, как 
правило, приводит к быстрому провалу. 
Менеджмент:  выпускная  
квалификационная 
работа бакалавра: 







компании. - М.: Гросс 




- предполагает действия по проторенной 
предшествующим руководителем дороге и 
повторение прежних приемов. 
Менеджмент:  выпускная  
квалификационная 
работа бакалавра: 







компании. - М.: Гросс 




- основывается на отборе нескольких 
направлений деятельности с целью решить 
насущные, волнующие большинство 
проблемы в течение 4 - 6 недель и улучшить 
тем самым положение дел. 
Менеджмент:  выпускная  
квалификационная 
работа бакалавра: 







компании. - М.: Гросс 




- это набор практических инструментов 
осуществления процедуры адаптации. 
Менеджмент:  выпускная  
квалификационная 
работа бакалавра: Панов 
Т.Д. Методы и 
технологии адаптации 
персонала.//Менеджмент 





- это обобщенный способ, технология, 
позволяющие реализовать адаптацию 
торгового персонала. 
Менеджмент:  выпускная  
квалификационная 
работа бакалавра: Панов 
Т.Д. Методы и 
технологии адаптации 
персонала.//Менеджмент 






- предполагает генерализацию планирования 
данного процесса.  














- заключает в себе технологии, позволяющие 
реализовать контроль за данным  процессом. 
Контроль может быть осуществлен  в 
различных формах. Выделяют формальные 
виды контроля, которые  требуют 
официального ответа  и неформальные, не 
требующие предоставления в отчете. 














- основан на необходимости повышения 
эффективности процесса адаптации, 
например с помощью его мотивации. В 
процессе адаптации необходимо выделить 
материальную и нематериальную 
мотивацию. Материальная составляющая 
мотивации  использует финансовую 
составляющую. Как примером применения 
технологии материальной мотивации 
является назначение надбавки к окладу за 
успешность прохождения адаптации. 















- предполагает использование 
технологий непосредственного 
организующего воздействия на процесс 
адаптации. 
В качестве примера, технологии 
организации процесса адаптации можно 
привести закрепление за новым сотрудником 
опытного работника - наставника. 








управления. 2015. № 4. 
с.44-46. 
Наставник - сотрудник, имеющий  большой опыт 
трудовой деятельности в организации и  
осуществляющий непосредственное 
управление адаптацией нового сотрудника. 













– это «прикомандирование» персонала на 
определенное время в другую структуру для 
овладения необходимыми навыками. Этот 
метод не имеет ничего общего со 
стажировками или командировками. Его 
суть сводится к тому, что сотрудника на 
время отправляют в другой департамент той 
же компании или в другую компанию. 
Secondment может быть как краткосрочным 
(около 100 часов рабочего времени), так и 
более длительным (до года). 
Менеджмент:  выпускная  
квалификационная 
работа бакалавра: 
Закомурная Е. «Тени» и 
«Друзья»: методы 
обучения персонала, 
которых у нас пока нет 










- метод, который основан на предоставлении 
друг другу объективной и честной обратной 
связи и поддержке в выполнении целей и 
задач (как личных, так и корпоративных) и в 
освоении новых навыков . Суть этого метода 
заключается в адаптации через дружеское 
взаимоотношения  с коллегой. 
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Вопросы, которые необходимо осветить в период адаптации 
 
Вопросы, связанные с организацией деятельности предприятия, 
например: 
 Какое место занимает предприятие на рынке услуг кредитного 
брокериджа? Как идут дела на предприятии? К чему стремится предприятие? 
 Какое место занимает предприятие на рынке консалтинговых услуг? 
 Какое место занимает предприятие на рынке страховых  услуг? 
 Каковы стратегические цели и приоритеты предприятия? 
 Кто является основными клиентами? Кто является основными 
конкурентами на рынке? 
 Как осуществляется управление предприятием? Кто принимает решения? 
 Какова структура предприятия? Где какие подразделения расположены? 
 Какова периодичность и технология планирования и отчетности на 
предприятии? 
 Какие действуют регламенты и процедуры? 
 Какой установлен порядке согласования  документов? 
 
В рамках существующей корпоративной культуры сотруднику 
необходимо получить ответы на следующие вопросы: 
 Какой стиль общения принят в коллективе? 
 Как принято обращаться к сотрудникам? 
 Существуют  ли на предприятии какие-то группы, «лагеря», 
территории? Какие между ними складываются  взаимоотношения? 
 С кем можно пойти на обед? С кем можно курить? 
 У кого из сотрудников есть дети такого же возраста? У  кого похожие 
хобби, увлечения? 
 Что можно  или  нельзя обсуждать в курилке и  за обедом? 
 78 
 К кому можно или  нельзя обращаться за помощью, советом? 
Существует масса организационных моментов, с которыми предстоит 
разобраться новому сотруднику впервые дни или  месяцы работы. Таким 
образом, должны быть освещены следующие вопросы: 
 Где находится туалетная комната? Где находиться место для курения? Где 
можно пообедать? 
 Где можно разместить личные  вещи? 
 Кто настроит компьютер, факс, принтер? 
 В каких числах выдают заработную плату? 
 Можно ли пить кофе на рабочем месте? 
 Какие действия необходимо предпринять при возникших неисправностей 
электронной техники? 
 Где можно получить  корпоративный мобильный? Медицинский полис? 
 Как принято справлять на предприятии дни рождения? Сколько и кому  
сдавать на подарки? 
 Какой график работы установлен на предприятии? Допускаются  ли 
опоздания? 
 Где можно ознакомиться с графиком отпусков? 
 и т.д. 
 
 
